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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

meci
2015 i

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos
Ne: 62

N}vel de Autoridad

Dependen(:la Direccion de Blenestar Instltuclonal
Nombre: Director de Bienestar Institucional
igo: DEC/DBI

1.Disefar y proponer programas de Bienestar que contemple a funcionarios, Docentes y Estudiantes.
2.Planificar el presupuesto anual de la Direccidn.

3.Elaborar el Plan Operativo Anual de la Direccion.

4.Coordinar acciones con otras Direcciones para el desarrollo de actividades relacionadas con el Bienestar de Estudiantes y funcionarios.
5.Establecer los mecanismos que permitan el buen desenvolvimiento de las asociaciones de la FPUNE.

6.Supervisar los procesos de seleccion e incorporacién de personal.

7.Disefiar y ejecutar un plan de Bienestar Social y Ocupacional de la Facultad Politécnica.

8.Asistir y asesorar a las autoridades de la Institucion en temas que son de su competencia.

9.Disefiar y ejecutar un plan de Desarrollo del Talento Humano.

10.Crear estrategias y programas culturales y deportivos para los diversos estamentos universitarios.

11.Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el Decano relacionadas a su area de trabajo.

12.Cumplir otras disposiciones institucionales emanadas de la conduccion superior que afecten a sus actividades como funmonarlo

1.Depende jerarquicamente del Decano.
2.Tiene autoridad sobre Coordinador de Bienestar Social Universitario, Coordinador de Bienestar Estudiantil y Egresados, Secretarios, Asistentes y
Auxiliares dependientes de su Direccién.

3.Coordina con el Decano y los demas Directores las acciones necesarias para el normal desarrollo de las actividades de la institucion

1.Contar con capacida lider go.

2.Tener sensibilidad y adaptabilidad cultural, de género, religion, etnia, nacionalidad y edad.
3.Contar con habilidades para trabajar con actitud positiva y constructiva.

4.Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.

5.Tener predisposicién, dinamismo y creatividad.

6.Demostrar habilidad de trabajo bajo presion y en equnpo

Conocimientos:
1.Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electrénica y herramientas de presentacion.
2.Tener conocimientos basicos de Calidad y Mejora Continua.

3.Tener conocimento sobre Normativa universitaria y legislacién educativa.

Habilidades requeridas por el cargo:

2, Capacidad de gestion y organizacién, proactividad, capacidad de trabajo en equipos multidisciplinarios, responsabilidad.

3.Poseer excelente nivel de comunicacion oral y escrita, con habilidades para elaborar multiples y variados informes, asi como documentos publicables.
4.Capacidad de gestion y organizacion, proactividad, capacidad de trabajo en equipos multidisciplinarios, responsabilidad.

5.Tener habilidad para transferir conocimientos y experiencias.

6.Tener capacidad para trabajar en equipos heterogéneos y en relaciones interinstitucionales.

Formacion Académica y Capacitacién:
1.Poseer Titulo Universitario de alguna carrera afin al cargo, con una duracién minima de cuatro (4) afios.

Experiencia Profesional:
1.Tener experiencia laboral general en el sector publico o privado.

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraez, Responsable del MECI
Lic. Gloria E. Benitez Orzuza, Sub-Responsable del MECIP P___
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(2) Cargo: Coordinador Docent
Dependencia: Direccién de Bienestar Institucional
Nombre: Coordinador Docente de Bienestar Institucional
Codigo: DE

Nivel de Autoridad

1.Supervisar los programas de Bienestar que contemplen a Docentes y Estudiantes.
2.Ofrecer servicios de apoyo a Docentes y Estudiantes.

3.Coordinar acciones con otras Direcciones afines para el desarrollo de actividades relacionadas con el Bienestar de Docentes y Estudiantes.
4.Sugerir, proponer y promover proyectos y programas de asistencia y/o soporte social tendientes a lograr el bienestar de los Docentes y Estudiantes
buscando equilibrar necesidades y motivaciones hacia el logro de objetivos comunes.

5.Supervisar el desarrollo de los programas culturales y deportivos para los diversos estamentos universitarios.

6.Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el Decano relacionadas a su area de trabajo.

7.Cumplir otras disposiciones institucionales emanadas de la conduccién superior y que afecten a sus actividades como funcionario publico.

ODepende jerarquicamente del Director de Bienestar Institucional.
OTiene autoridad jerarquica sobre Secretarios, Asistentes y Auxiliares de su dependencia.
OCoordina sus actividades con el Director y demas funcionarios de la dependencia para el fiel cumplimiento de sus cometidos.

1.Tener sensibilidad y adaptabilidad cultural, de género, religion, etnia, nacionalidad y edad.
2.Contar con habilidades para trabajar con actitud positiva y constructiva.

3.Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.

4.Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

5.Demostrar habilidad de trabajo bajo presién y en equipo.

L L ____ (10) Conocimientos y experiencias requeridas po
Conocimientos:

1.Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electrénica y herramientas de presentacion.

2.Tener conocimientos basicos de Calidad y Mejora Continua.

3.Poseer excelente nivel de comunicacion oral y escrita, con habilidades para elaborar multiples y variados informes, asi como documentos publicables.

Habilidades requeridas por el cargo:
1.Contar con capacidad de Liderazgo.

2.Capacidad de gestion y organizacion, proactividad, capacidad de trabajo en equipos multidisciplinarios, responsabilidad.
3.Tener habilidad para transferir conocimientos y experiencias.

4.Tener capacidad para trabajar en equipos heterogéneos y en relaciones interinstitucionales.

5.Poseer eficacia en el logro de las metas de la direccion e institucio

Formacién Académica y Capacitacion:
1..Poseer Titulo Universitario de alguna carrera afin al cargo, con una duracién minima de cuatro (4) afios.

Experiencia Profesional:
1.Tener experiencia laboral general en el sector publico o privado.

113
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ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO:  Parametros definicién de Cargos
Ne: 62

Dependencia: Direccién de Bienestar Institucional
Nombre: Secretario
Cadigo: DBI/SEC

1.Recibir, registrar y distribuir todos los documentos, correspondencias, correos electronicos y otros, clasificarlos por orden de prioridad, para su

presentacion al superior inmediato.

2.Clasificar, registrar y archivar la documentacién de la Direccidn (impresos y digitales)

3.Elaborar documentos Memorandos e informes de actividades de la Direccion.

4.Atender e informar al publico sobre los procedimientos referentes a los servicios que tramita o brinda la Direccion.

5.Llevar la dagenda de sesiones privadas, reuniones, llamadas telefénicas y entrevistas.

6.Elaborar cronogramas de actividades de la Direccién en conjunto con los Coordinadores de la dependencia.

7.Divulgar los eventos tanto internos, como externos (Programas de Movilidad Estudiantil y Docente, Becas, entre otros).

8.Elaborar materiales audiovisuales, segun la necesidad, para buen desarrollo de las actividades de la direccion.

9.Apoyar a los Coordinadores de Bienestar Social Universitario y Bienestar Estudiantil y de Egresados y Empleadores para el inicio de actividades en cada

periodo académico.

10.Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el Director relacionadas a su area de trabajo.

11.Cumplir otras disposiciones institucionales emanadas de la conduccién superior y que afecten a sus actividades como funcionario
R

ODepende jerarquicamente del Director de Bienestar Institucional.
[ONo tiene subordinados.

OCoordina sus actividades con el Director y demas funcionarios de la dependencia para el fiel cumplimiento de sus cometidos.

1 Tener predmposncu&n dinamismo y creatividad.
2. Ser amable.

3. Actitud positiva ante nuevos desafios.

4. Proactividad, eesponsabilidad y discrecién.

Conocimientos:

1.Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electrénica y herramientas de presentacion.
2.Nociones bésicas de archivo y documentacion.

3.Manejo basico de correo electrénico

4.Conocimiento en redaccion y ortografia.

Habilidades requeridas por el cargo:
1.Demostrar habilidad de trabajo bajo presion.

2.Tener capacidad de trabajo en equipo.

3.Tener capacidad de manejo de informacién confidencial.
4.0rganizacion y gestion del tiempo

5.0rientacién al cliente interno o externo

Formacién Académica y Capacitacidn:
1. Egresado de una carrera universitaria afin al cargo, con una duracién minima de 4 (cuatro) afios.

A 1775\,%
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Experiencia Profesional:
1.Tener experiencia laboral general en el sector publico o privado.

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraez, Responsable del MECIQ\_
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
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ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
Ne: 62

(2) Caro: Profesor de Apoyo Pedagégico
Dependencia: Direccion de Bienestar Institucional
Nombre: Secretario

1.Realizar tareas enmarcadas en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA)

2.Realizar tareas enmarcadas en el Modelo Estandar de Control Interno del Paraguay — MECIP.

3.Apoyar las siguientes acciones como ser recibir, registrar y distribuir todos los documentos, correspondencias, correos electrénicos y otros, clasificarlos
por orden de prioridad, para su presentacion al superior inmediato.

4.Mantener actualizada la carpeta de actividades de la direccién de manera mensual, segun procedimiento establecido.

5.Controlar los bienes patrimoniales e insumos de la Direccién de Bienestar Institucional.

6.Atender e informar al pablico sobre los procedimientos referentes a los servicios que tramita o brinda la Direccion.

7.Elaborar cronogramas de actividades de la Direccion en conjunto con los Coordinadores de la dependencia.

8.Divulgar los eventos tanto internos, como externos (Programas de Movilidad Estudiantil y Docente, Becas, entre otros). -

9.Realizar otras func:ones puntuales encomendadas por el director relacionadas a su area de trabajo.

10.Cumplir otra osiciones institucionales emanadas de la conducctén superior y que afecten a sus actividades como funcionario publico.

ODepende jerarquicamente del Director de Bienestar Institucional.
ONo tiene subordinados.
OCoordina sus actividades con el Director y demés funcionarios de la dependencia para el fiel cumplimiento de sus cometidos

1 .Tener sensublhdad y adaptabllldad cultural de genero 'rehg|6n etma nacsonal}dad y edada o

2.Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.
3.Ser amable.

4.Compromiso institucional

6.Discrecion y ética profesional.

ConocimientOS'

CTOTT
2 Poseer excelente nivel de comunicacion oral y escrita; elaboramt‘m de informes y documentos publicables
3. Poseer conocimiento del Plan Operativo Anual (POA) y su elaboracién
4. Poseer Conocimientos basicos de administracion y gestion de documentos
5. Tener conocimiento en gestién y administracion documental

Habilidades regueridas For el cargo:

2. Capacidad de trabajar en equipo

3. Apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones

4. Capacidad para trabajar en equipos heterogéneos y mantener relaciones interinstitucionales
5.Gestion de documentos y correspondencia con criterio de prioridad

6.Manejo de informacion confidencial

Formacion Académica y Capacitacién:

1.Poseer Titulo Universitario de alguna carrera afin al cargo, con una duracion minima de cuatro (4) afios.

Experiencia Profesional:

1.Tener experiencia laboral general en el sector publico o privado.

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraez, Responsable del M’EﬂfP"’ AN
Lic. Gloria E. Benitez Orzuza, Sub-Responsable del MECIP Eiz:u
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Dependencia: Direccién de Bienestar Institucional
Nombre: Coordinador de bienestar social universitario
Cddigo: DBI/CBSU

1.Coordinar actividades tendientes a estrechar vinculos en beneficio de los funcionarios y docentes de la Institucion.
2.Gestionar la incorporacion efectiva del personal de la FPUNE mediante procesos estructurados de induccion y reinduccion, promoviendo la comprension
de la cultura organizacional, las normativas institucionales y el rol de cada funcionario en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3.Elaborar el programa anual de cursos de capacitacion para funcionarios de la FPUNE.

4.Realizar cuantos actos sean necesarios para que las actividades de vinculacion se desarrollen con toda normalidad y cumplan los objetivos propuestos.
5.Elaborar un plan que contribuya a la formacion integral de los funcionarios en miras de que se genere procesos de cambios en la comunicacion entre los
miembros de la institucion.

6.Generar un ambiente de bienestar que permita la formacion integral y propicie la afirmacién del sentido de pertenencia de los funcionarios.
7.Proponer una agenda de actividades con programas culturales para los miembros de la comunidad de la FPUNE, en conjunto con el Coordinador de
Bienestar Estudiantil y Egresados.

8.Mantener actualizada la carpeta de actividades de la dependencia de manera mensual, segun procedimiento establecido.

9.Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el Director relacionadas a su area de trabajo.

1 mplir otras di iciones instituci Induccién superior fecten a sus actividades como funcionario publico.
ODepende jerarquicamente del Director de Bienestar Institucional.
OTiene autoridad jerarquica sobre Secretarios, Asistentes y Auxiliares de su dependencia.

[Coordina sus actividades con el Director y demas funcionarios de la dependencia para el fiel cumplimiento de sus cometidos.

L o - 9) Cualidades requeridas por el
2.Tener sensibilidad y adaptabilidad cultural, de género, religion, etnia, nacionalidad y edad.
3.Tener capacidad de organizacién, orden, relacionamiento interpersonal, conocimientos y vivencia universitaria, responsabilidad y eficacia en el logro de
las metas.

4.Contar con habilidades para trabajar con actitud positiva y constructiva.

5.Demostrar apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones.

6.Tener predisposicion, dinamismo y creatividad.

B . o e

Conocimientos:

1.Tener conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electrénica y herramientas de presentacién.
2.Tener capacidad de manejo de informacion confidencial.
3.Conocimientos y vivencia universitaria.

Habilidades requeridas por el cargo:

1.Compartir conocimientos y experiencia.

2.Poseer excelente nivel de comunicacion oral y escrita, con habilidades para elaborar multiples y variados informes, asi como documentos publicables.
3.Tener capacidad para trabajar en equipos heterogéneos.

4.Demostrar habilidad de trabajo bajo presién y en equipo

Formacién Académica y Capacitacion:

1.Poseer Titulo Universitario de alguna carrera afin al cargo, con una duracién minima de cuatro (4) afios.

Experiencia Profesional:

1.Tener experiencia laboral general en el sector publico o privado.

e‘,,:_«
Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraez, Responsable del ME(#I} ]f &/
Lic. Gloria E. Benitez Orzuza, Sub-Responsable del MECIP

Fecha: Noviembre/2025

T Fecha: Noviembre/2025
o

o
[P T
I o5 i) Y "),'( N :
Aprobado por: Ing. Walter Isabelino_Duarte Maldonado. - Decane
RSV,

Fecha: Noviembre/2025




 Crivorsisd Niaioral el Sate
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meci
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Nivel de Autoridad

(2) Ca IST! El

Dependencia: Direccién de Bienestar Institucional
Nombre: Asistente de bienestar social universitario
6digo: DBI/AS

1.Apoyar en la Coordinacién de las actividades tendientes a estrechar vinculos en beneficio de los funcionarios y docentes de la Institucién.

2.Apoyar en la elaboracién del programa anual de cursos de capacitacion para el funcionario de la FPUNE. o

3.Realizar cuantos actos sean necesarios para que las actividades de vinculacion se desarrollen con toda normalidad y cumplan los objetivos propuestos.
4.Apoyar en la elaboracion del plan que contribuya a la formacion integral de los funcionarios en miras de que se genere procesos de cambios en la
comunicacién entre los miembros de la institucion.

5.Brindar apoyo y acompafiamiento en la ejecucion del Programa de Bienestar Social Universitario de la Facultad Politécnica de la Universidad Nacional
del Este.

6.Apoyar en la elaboracién de una agenda de actividades con programas culturales para los miembros de la comunidad de la FPUNE, en coordinacion
con el Coordinador de Bienestar Social Universitario.

7.Realizar otras funcion ntuales encomendadas por el/la Director/a relacionadas a su area de trabajo.

DDepende jerarquicamente del/a Coordinador/a de Bienestar social Universitario
ONo tiene subordinados.
OCoordina sus actividades con el/la Director/a y demas funcionarios/as de la dependencia para el fiel cumplimiento de sus cometidos.

1.Tiene responsabilidad de asistir con puntualidad y realizar las actividades que le son asignadas. Realizar apoyo en las actividades tendientes al area de
Bienestar Social Universitario.

2.Sensibilidad y adaptabilidad cultural, de género, religion, etnia, nacionalidad y edad
3.0rganizacion, orden, responsabilidad y eficacia en el logro de metas

4 Actitud positiva y constructiva

5.Apertura al cambio

6.Predisposicion, dinamismo y creatividad

7.Amabilidad

Conocimientos:
1.Conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electrénica y herramientas de presentacion
2.Capacidad de manejo de informacién confidencial

3.Conocimientos y vivencia universitaria

Habilidades requeridas por el cargo:
2.Excelente comunicacién oral y escrita; elaboracion de informes y documentos publicables
3.Trabajo en equipos heterogéneos

4.Trabajo bajo presién y en equipo

5.Habilidad para administrar situaciones

Formacién Académica y Capacitacion:

1.Poseer Titulo Universitario con una duracién minima de cuatro (4) afios afin al cargo.

Experiencia Profesional:

1,Tener experiencia laboral general en el sector publico o privado.

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraez, Responsable del ME:

L4 2 .
Lic. Gloria E. Benitez Orzuza, Sub-Responsable del MECIP /)7 ' Fecha: Noviembre/2025
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COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
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ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definiciéon de Cargos
Ne: 62

(2) Cargo: ASIS : N|
Dependencia: Direccién de Bienestar Institucional

Nombre: Asistente de bienestar social universitario
Codigo: DBI/ASBSU

i e

1.Apoyar en la Coordinacién de las actividades tendientes a estrechar vinculos en beneficio de los funcionarios y docentes de la Institucion.

2.Apoyar en la elaboracioén del programa anual de cursos de capacitacién para el funcionario de la FPUNE.

3.Realizar cuantos actos sean necesarios para que las actividades de vinculacion se desarrollen con toda normalidad y cumplan los objetivos propuestos.
4.Apoyar en la elaboracion del plan que contribuya a la formacion integral de los funcionarios en miras de que se genere procesos de cambios en la
comunicacioén entre los miembros de la institucion.

5.Brindar apoyo y acompafiamiento en la ejecucion del Programa de Bienestar Social Universitario de la Facultad Politécnica de la Universidad Nagcional
del Este.

6.Apoyar en la elaboracion de una agenda de actividades con programas culturales para los miembros de la comunidad de la FPUNE, en coordinacion
con el Coordinador de Bienestar Social Universitario.

7 .Realizar s funciones puntuales encomendadas por elfla D

irector/a relacionadas a su area de trabajo.

DODepende jerarquicamente del/a Coordinador/a de Bienestar social Universitario
ONo tiene subordinados.

OCoordina sus actividades con elfla Director/a y demas funcionarios/as de la dependencia para el fiel cumplimiento de sus cometidos.

1.Tiene responsabilidad de asistir con puntualidad y realizar las actividades que le son asignadas. Realizar apoyo en las actividades tendientes al 4rea de
Bienestar Social Universitario.

L o o
1.Capacidad de liderazgo
2.Sensibilidad y adaptabilidad cultural, de género, religion, etnia, nacionalidad y edad

3.0Organizacion, orden, responsabilidad y eficacia en el logro de metas

4.Actitud positiva y constructiva

5.Apertura al cambio

6.Predisposicién, dinamismo y creatividad

7.Amabilidad

e o - . (10) conocimientos y experiencias requeridas porelcargo. .
|Conocimientos:

1.Conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electronica y herramientas de presentacion
2.Capacidad de manejo de informacién confidencial
3.Conocimientos y vivencia universitaria

Habilidades requeridas por el cargo:
2.Excelente comunicacion oral y escrita; elaboracion de informes y documentos publicables
3.Trabajo en equipos heterogéneos

4.Trabajo bajo presién y en equipo

5.Habilidad para administrar situaciones

S

Formacién Académica y Capacitacién:

1.Poseer Titulo Universitario con una duracion minima de cuatro (4) afios afin al cargo.

Experiencia Profesional:

1,Tener experiencia laboral general en el sector publico o privado.

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraez, Responsable del MECIP
Lic. Gloria E. Benitez Orzuza, Sub-Responsable del MECIP .
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(2} Cargo PROFESOR ENCARGADO DE BIENESTAR ESTUDIANTIL Nivel de Autoridad
Dependencia: Direccién de Bienestar Institucional
Nombre: Coordinador de bienestar estudiantil
Cédl o: DBI!CBE
vo del Cargo e : i .
1. Coordmar actlwdades tendlentes a estrechar vinculos en beneficio de los estudlantes de Ia Institucion.
2.Formular estrategias para la disminucion de los riesgos psicosociales de estudiantes.

3.Fomentar espacios para la integracion y el disfrute de la cultura y la diversidad que permitan crear y consolidar un sentido de comunidad universitaria,
conscientes de si, de los otros.

4.Establecer contacto con estudiantes, conocer inquietudes de los mismos para determinar nuevos proyectos que los involucre.

5.Elaborar y coordinar acciones tendientes al inicio de actividades académicas para cada semestre, en coordinacion con la Direccién Académica.
6.Mantener actualizada la carpeta de actividades de la dependencia de manera mensual, segun procedimiento establecido.

7.Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el Director relacionadas a su area de trabajo.

8.Cumplir otras disposiciones institucionales emanadas de la conduccion superior y que afecten a sus actividades como funcionario publico.

ODepende jerarquicamente del Director de Bienestar Institucional.
OTiene autoridad jerarquica sobre Secretarios, Asistentes y Auxiliares de su dependencia.
OCoordina sus actividades con el Director y demas funcionarios de la dependencia para el fiel cumplimiento de sus cometidos

1.Capacidad de liderazgo

2.Sensibilidad y adaptabilidad cultural, de género, religion, etnia, nacionalidad y edad
3.Actitud positiva y constructiva

4.Apertura al cambio y habilidad para administrar situaciones

5.Predisposicion, dinamismo y creatividad

6 Amabiliad

Conocimientos:
1.Conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electrénica y herramientas de presentacion
2.Conocimientos y vivencia universitaria

3.Capacidad de manejo de informacién confidencial

Habilidades requeridas por el cargo:
1.Compartir conocimientos y experiencia

2.Comunicacién oral y escrita de excelente nivel; elaboracién de informes y documentos publicables
3.Trabajo en equipos heterogéneos

4.0rganizacion, orden, relacionamiento interpersonal, responsabilidad y eficacia en el logro de metas
5.Trabajo bajo presion y en equipo

Formacién Académica y Capacitacién:

1.Poseer Titulo Universitario de alguna carrera afin al cargo, con una duracién minima de cuatro (4) afios

Experiencia Profesional: /’10 3 AC ’o“‘k

1.Tener experiencia laboral general en el sector publico o privado.
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vael de Autortdd

Dependencia: Direccién de Bienestar Institucional.
Nombre: Asistente de bienestar estudiantil
Cédigo: DBI/ASCBE.

(
1.Apoyar actividades tendientes a estrechar vinculos en beneficio de los estudiantes de la Institucion.
2.Fomentar estrategias para la disminucién de los riesgos psicosociales de estudiantes.

3.Promover espacios para la integracion y el disfrute de la cultura y la diversidad que permitan crear y consolidar un sentido de comunidad universitaria,
conscientes de si, de los otros.

4. Establecer contacto con estudiantes, conocer inquietudes de los mismos para determinar nuevos proyectos que los involucre.

5. Apoyar en las acciones tendientes al inicio de actividades académicas para cada semestre, en coordinacién con la Direccién Académica.

6.Mantener actualizada la carpeta de actividades de la dependencia de manera mensual, segun procedimiento establecido.

7.Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el Director relacionadas a su area de trabajo.

8.Cumplir otras disposiciones institucionales emanadas de la conduccion superior y que afecten a sus actividades como funcionario publico.

i o ive

ODepende jerarquicamente del Director de Bienestar Institucional.
UTiene autoridad jerarquica sobre Secretarios, Asistentes y Auxiliares de su dependencia.
DCoordina sus actividades con el Director y demas funcionarios de la dependencia para el fiel cumplimiento de sus cometidos.

1.Capacidad de liderazgo

2.Sensibilidad y adaptabilidad cultural, de género, religion, etnia, nacionalidad y edad
3.Actitud positiva y constructiva

4 Apertura al cambio

5.Predisposicién, dinamismo y creatividad

6.Amabilidad

Conocimientos:

1.Conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electrénica y herramientas de presentacion
2.Conocimientos y vivencia universitaria

3.Capacidad de manejo de informacién confidencial

Habilidades requeridas por el cargo:
2.Excelente comunicacion oral y escrita; elaboracion de informes y documentos publicables
3.Trabajo en equipos heterogéneos

4.Organizacion, orden, relacionamiento interpersonal, responsabilidad y eficacia en el logro de metas
5.Administracion de situaciones

Formacion Académica y Capacitacion:

1.Poseer Titulo Universitario de alguna carrera afin al cargo, con una duracién minima de cuatro (4) afios.

T —

Experiencia Profesional:

1.Tener experiencia laboral general en el sector publico o privado.
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(2 v OFESO ADO D NE:! Nivel de Autoridad
Dependencia: Direccion de Bienestar Institucional
Nombre: Coordinador de bienestar de egresados y empleadores
Cédigo: DBI/CBEE

1.Disefiar, proponer y ejecutar programas de vinculacion con los egresados y empleadores.
2.Generar espacios de comunicacién que fortalezcan la interaccion de la Direccién de Bienestar Institucional con los egresados y empleadores.
3.Crear, actualizar y mantener una base de datos de egresados y empleadores de las distintas carreras de la FPUNE.

4.Establecer contacto con egresados y empleadores, conocer inquietudes de los mismos para determinar nuevos proyectos que los involucre.
5.Promover la participacion y usufructo de los servicios ofrecidos por la institucion a través de la Direccion de Bienestar Institucional, que contribuyan al
desarrollo profesional y a la integracion de los egresados y empleadores.

6.Mantener actualizada la carpeta de actividades de la dependencia de manera mensual, segtin procedimiento establecido.

7.Fortalecer significativamente la bolsa de empleo y las oportunidades empresariales para los egresados, ayudandolos a ingresar al mercado laboral.
8. Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el Director relacionadas a su area de trabajo.
9.Cumplir otras disposiciones institucionales emanadas de la conduccién superior y que afecten a sus acti

ODepende jerarquicamente del Director de Bienestar Institucional.
OTiene autoridad jerarquica sobre Secretarios, Asistentes y Auxiliares de su dependencia.
OCoordina sus actividades con el Director y demés funcionarios de la dependencia para el fiel cumplimiento de sus cometidos.

Xe lad de o

Tiene la responsabilidad de coordinar las actividades tendientes a mantener vinculo con egresados y empleadores de las diferentes carreras de la
FPUNE.

2.Sensibilidad y adaptabilidad cultural, de género, religion, etnia, nacionalidad y edad
3.Actitud positiva y constructiva

4 Apertura al cambio

5.Predisposicién, dinamismo y creatividad

6.Discrecién y amabilidad

- : . (9)Cualidade

Conocimientos:
1.Conocimiento adecuado de procesador de texto, planilla electrénica y herramientas de presentacion
2.Conocimientos y vivencia universitaria

3.Capacidad de manejo de informacién confidencial

Habilidades requeridas por el cargo:
2.Excelente comunicacion oral y escrita; elaboracion de informes y documentos publicables
3.Trabajo en equipos heterogéneos

4.0Organizacién, orden, relacionamiento interpersonal, responsabilidad y eficacia en el logro de metas
5.Administracién de situaciones

6.Trabajo bajo presién y en equipo

Formacion Académica y Capacitacion:

1.Poseer Titulo Universitario de alguna carrera afin al cargo, con una duracién minima de cuatro (4) afios.

Experiencia Profesional:

1.Tener experiencia laboral general en el sector publico o privado

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraez, Responsable del MECIP ] :
Lic. Gloria E.Benitez Orzuza, Sub-Responsable del MECIP e L Facha: Noviemhre/2025
S e Fecha: Noviembre/2025
¥, e H (5
Revisado por: Lic. Luz Marilda Bertoni - Coordinadora dél ‘;ME'C’I'P}:ZMS
IIS5% ;
- « TN .
e ) Fecha: Noviembre/2025
Aprobado por: Ing. Walter Isabelino Duarte Maldonado -{ﬁééa i
\7 ) —



%WWMM%&?

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N°: 62

meci
2015 &=

. : Nivel de Autoridad
Dependencla Dlrecclén de Blenastar Instutuclonal
Nombre: Asistente de seguimiento a_egresados y empleadores.

1.Promover el disefio y ejecucion de programas de vinculacion con los egresados y empleadores.

2 Contribuir en la generacion de espacios de comunicacién que fortalezcan la interaccion de la Direccion de Bienestar Institucional con los egresados y
empleadores.

3.Contribuir en la actualizacién de la base de datos de egresados y empleadores de las distintas carreras de la FPUNE.

4.Establecer contacto con egresados y empleadores, conocer inquietudes de los mismos para determinar nuevos proyectos que los involucre.
5.Promover la participacién y usufructo de los servicios ofrecidos por la institucion a través de la Direccion de Bienestar Institucional, que contribuyan al
desarrollo profesional y a la integracién de los egresados y empleadores.

6.Mantener actualizada la carpeta de actividades de la dependencia de manera mensual, segun procedimiento establecido.

7.Apoyar en el fortalecimiento de la bolsa de empleo y las oportunidades empresariales para los egresados, ayudandolos a ingresar al mercado laboral,
8.Realizar otras funciones puntuales encomendadas por el Director relacionadas a su area de trabajo.

9.Cumplir otras disposiciones institucionales emanadas de la conduccién superior

ODepende jerarquicamente del Coordinador de Bienestar de Egresados y Empleadores.
[INo tiene subordinados.
OCoordina sus actividades con el Director y demas funcionarios de la dependencia para el fiel cumplimiento de sus cometidos.

SU

1 Capaudad de ||derazgo

2.Sensibilidad y adaptabilidad cultural, de género, religion, etnia, nacionalidad y edad
3.Actitud positiva y constructiva

4 Apertura al cambio

5. PI‘edISpOSIClél‘l dmamlsmo y creatividad

|Conocimientos:

1.Conocimiento de procesador de texto, planilla electronica y herramientas de presentacién
2.Conocimientos y vivencia universitaria

3.Capacidad de manejo de informacion confidencial

Habilidades requeridas por el cargo:
2.Comunicacion oral y escrita de alto nivel; elaboracion de informes y documentos publicables
3.Trabajo en equipos heterogéneos

4.Organizacion, orden, relacionamiento interpersonal, responsabilidad y logro de metas
5.Administracion de situaciones

6.Trabajo bajo presién y en equipo

Formacion Académica y Capacitacion:

1.Poseer Titulo Universitario con una duracion minima de cuatro (4) afios, afin al cargo.

Experiencia Profesional:

1.Tener experiencia laboral general en el sector puiblico o privado.
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